
وبینار آموزشی
5Sکارمحیطآراستگیوساماندهینظام



(5S)برنامه زمانبندی وبینار آموزشی نظام ساماندهی و آراستگی محیط کار 
اهداف آموزشی دوره

5Sدرک فلسفه ی وجودی : فصل اول

مقدمه❖
پیشگفتار❖
5Sتاریخچه❖

5Sتعریف و مفهوم ❖

5Sاصول و اهداف ❖

سایر نظام ها و سیستم های مدیریتی5Sارتباط : فصل دوم
 5Sبهبود مستمر و ارتباط آن با 5Sجایگاه❖

در اجرای برنامه های کایزن 5Sجایگاه ❖
 5Sبهره وری و ارتباط آن با ❖

در سیستم های مدیریت کیفیت5Sجایگاه❖
خیلی زود توسط سازمان ها پذیرفته می شود؟5Sچرا ❖

5Sمبانی و اجزای : فصل سوم

5Sتشریح اجزای ❖

(Seiri)تشریح کلی ساماندهی ❖
(Seiton)تشریح کلی نظم و ترتیب ❖
چیست؟Seitonهفت اصل ❖
(Seiso)تشریح کلی پاکیزه سازی ❖
(Seiketsu)تشریح کلی استاندارد سازی ❖
❖Seiketsuچیست؟
(Seiketsnu)تشریح کلی انضباط و فرهنگ سازی ❖
و فرهنگ سازیشاخص های اصلی انضباط ❖
 5Sویژگی ها و مزایای ❖

 5Sفوائد و نتایج اجرای❖

چیست؟5Sحلقه ❖



(5S)برنامه زمانبندی وبینار آموزشی نظام ساماندهی و آراستگی محیط کار 
5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی : فصل چهارم

در محیط کار(Seiri)اجرای ❖
کنیم( Seiri)چگونه محل کار خود را ساماندهی❖
الگوی شناخت ضروری ها از غیر ضروری ها در محیط کار❖
کاربرد و اهداف ساماندهی❖
(Seiton)اجرای نظم و ترتیب ❖
راهنمای چیدن و نگهداری اقلام❖
کنیمSeitonچگونه محل کارمان را ❖
فرآیند برقراری نظم و ترتیب❖
اهداف و شاخص های نظم و ترتیب❖
در محیط کارSeitonفعالیت های اجرایی در راستای پیاده سازی ❖
چیست؟Seisoپاکیزه سازی چگونه انجام می شودو مراحل اجرای ❖
Seisoنکات مهم و ضروری در اجرای ❖

روش سه مرحله ای پاکیزه سازی❖
اهداف و ویزگی های پاکیزه سازی❖
در محیط کارSeisoفعالیت های اجرایی در راستای پیاده سازی ❖
چیست و مکانیسم اجرای ان چگونه است؟(Seiketsu)استاندارد کردن❖
در محیط کارSeiketsuفعالیت های اجرایی در راستای پیاده سازی ❖
درمحیط کار(Shitsuke)مراحل اجرای انضباط و نگهداری❖
Shitsukeسه نکته مهم در اجرای ❖

اهداف انضباط و مشارکت❖
در محیط کارShitsukeفعالیت های اجرایی در راستای پیاده سازی ❖

5Sنحوه استقرار و روش های پیاده سازی : فصل پنجم

 5Sکلید موفقیت آمیز ❖

 55Sجدول شماتیک خلاصه ای از اصول ❖

 5Sنکته اساسی درباره  10❖

 5Sعوامل موثر در اجرای❖

در شرکت ها و سازمان ها5Sدامنه کاربرد ❖
در سازمان و اهم وظایف آن ها5Sارکان و تشکیلات نظام ❖
 5Sاهم وظایف کارکنان در اجرا و پیاده سازی ❖

(الگوی نمونه و پیشنهادی5S)مراحل اجرا و پیاده سازی ❖
5Sسوابق اجرای ❖



(5S)اهداف آموزشی وبینار آشنایی با
5S منابع، سیستمی فکری و عملیاتی برای پیشگیری از اتلاف

کارکنان و ارتقاء بهره وری است، که بهبود کیفیت افزایش رضایت

لاشی این سیستم ت. اصل و یا زیرسیستم تشکیل شده است 5از

.د سازمان یافته برای انجام اصلاحات تدریجی و مستمر می باش



5Sدرک فلسفه وجودی: فصل اول

انمختوسطبایدخانهمحیطساماندهیوداریخانهکهکنندمیفکرماجامعهافراداغلب:مقدمه

نابراینبپذیرد،انجامنظافتچیوخدمتکارتوسطبایدکارمحیطساماندهیونظافتوخانهزنیا

حالعیندراستوریبهرهمانعکهداریمباورهایییعنیماست،کاریفرهنگدرواقعیتاین

.طلبدمیراهمگانمشارکتواستانسانینگرشیک5S.هستیموریبهرهجویایوخواستار

ازبهترانفردایمکهکنیمزندگیوکارطوریمتقیانمولایفرمایشبهتوجهباکهماستبراکنون

بهتریراههایوبخشیمبهبودقدریرازندگیوکارکیفیتکهباشیمفکرایندروباشدامروزمان

.کنیمجستجوزندگیوشغلیکیفیتبهبودبرایرا

نداشتساماندیگریمحلهریاکارخانهفروشگاه،مدرسه،اداره،هستیمکهکجاهردرحالهربه

ارکمحیطساماندهیاصولباآشناییخواهانکهکسانیلذا.داردبستگیماخودبهکار،محیط

.نمایدمیموثریکمکآنانبهآموزشیدورهاینهستند



5Sدرک فلسفه وجودی: فصل اول

برمسیستاین.است(کایزن)مستمربهبودنظامروشهایوابزارهاتریناصیلازیکی5Sسیستم:پیشگفتار

.استشدهنهادهبناکارکنانمشارکتجلبوآموزشپایه

5Sیمحیطایجادومدیریتیفرهنگینظامیکقالبدرکهاستهاییفعالیتواستانداردهاازایمجموعه

وریبهرهحسطارتقایموجبسیستماین.داردتأکیدمتداوموخلاقدلپذیر،زیبا،پاکیزه،مرتب،یافته،سامان

حیطمترتیبونظماساسبرکهاستژاپنیکلمهپنجاولازحروفگرفتهرب5S.گرددمیسازماندرکیفیتو

.استشدهریزیپایه(زندگیو)کار

5S،5هاژاپنیاعتقادبهآورد،میارمغانبهکارکنانبرایراانگیزهSبهکارکنانطرفازکهاستایهدیه

.شودمیداده(مدیریتمخصوصاً)یکدیگر

اهدهمشزماندربهبودهایسیستمسایرباتفاوتشامااست(کایزن)مستمربهبودابزارهایجزء5Sسیستم

5Sنتایجولیگرددمیمشاهدههامدتازبعدبهبودابزارهاینتیجهکهترتیباینبه.استاجرانتایج

.استمشاهدهقابلبلافاصله

.است5Sسیستماجرایمستمر،بهبودراستایدربرنامهاولینکهمعتقدندکایزنمشاورانازبسیاری



5Sدرک فلسفه وجودی: فصل اول

رفتهگقرارنابودیورطهدرکشوراینصنعتوژاپناقتصاددوم،جهانیجنگپایانازبعد:تاریخچه

نعتصبوم،ومرزآنصنایعدوبارهاحیایدرمخصوصاً کشوراینمردمسختکوششوتلاشباوبود

هایفعالیتراستاایندرشددوبارهتبلوربگوئیمبهتروتوسعهازجدیدیمرحلهواردکشوراین

پایهبرارخودیافتهبازدوبارهصنایعتاگرفتشکلژاپنیمهندسانوکارشناسانسویازمختلفی

ونهمچمتخصصیافرادازموثراستفادهازتوانمیراستاایندرکهکنندپابرمهندسیروزدانش

.بردناممیلادیپنجاهدههدردمینگادوارددکتر

کههاییتهاندوخازاستفادهباژاپنیکارشناسانکهنپائیددیریشدطیژاپندرکهتحولسیراینبا

یاهسیستمگذاریپایسهبهشروعبودندآوردهبدستاروپاییوآمریکاییبرجستهمشاوراناز

ترینعمدهازیکی5Sسیستمکهکردندخودهایسازمانارتقاءجهتدرمختلفکاریومدیریتی

.بودآنانهایفعالیت



5Sی تعریف نظام ساماندهی و آراستگ 

نظامیکقالبدرکههاییفعالیتواستانداردهاازایمجموعه

پاکیزه،مرتب،یافته،سامانمحیطیایجادومدیریتیفرهنگی،

داردتأکیدآن،حفظوخلاقدلپذیر،زیبا،



5Sاصول و اهداف 

 :پیشگیری از اتلاف است و اصول اساسی این مفهوم به صورت زیر بیان شده است5Sهدف نهایی بکارگیری 

مفهوم کلی (فارسی)ت 5 انگلیسی ژاپنی   5S اصل

جداسازی اقلام غیرضروری از 
ضروری و تعیین تکلیف آنها تفکیک Sort Seiri ساماندهی

ه چیدمان لوازم موردنیاز بطوریک
دسترسی به آنها در کوتاهترین

.  زمان میسر باشد
ترتیب Organize Seiton نظم و ترتیب

که نظافت محیط کار و لوازم بطوری
هیچ آلودگی و غباری مشاهده 

نشود
تمیزی Clean Seiso پاکیزه سازی

تهیه و تدوین رویه ها و 
استانداردهای مشخص جهت انجام 

امور
تداوم Standardize Seiketsu استاندارد سازی

ایجاد فرهنگ، نهادینه کردن 
ساماندهی در سازمان با آموزش تعلیم Discipline Shitsuke انضباط و نگهداری

5S

ارتقای کیفیت

افزایش بهره 

وری و رسیدن به 

کارایی

کاهش ضایعات و 

خرابی تجهیزات

برقراری ایمنی



دیریتیبا سایر نظام ها و سیستم های م5Sارتباط : فصل دوم
:5Sباآنارتباطومستمربهبود

هستیم؟مستمربهبودخواهانآیا
کنیم؟صرفکمتریوقتتجهیزاتوآلاتماشینکاربرنظارتبرایکههستیمآنخواهانآیا1.
نشویم؟مواجهمهمیدکیلوازممازادباداریمدوستآیا2.
یم؟باشداشتهخرابیکمتریانشودکنیم،خرابمیاستفادهوداریمنیازآنبهکهزمانیدرآلاتماشینکههستیمآنخواهانآیا3.
کنیم؟صرفکمتریزمان،مهماسنادیااطلاعاتازایمجموعهیافتنبرایاداریمحیطدرداریمدوستآیا4.
نشویم؟روبروندادهقرارخودجایسردیگروبرداشتهراآنشخصیآنکهدلیلبهرااینامهیاپروندهکردنگممشکلباخواهیممیآیا5.
نیاید؟پیشمشکلینیستیمکههنگامیونگذاریممنتظررامشتریکهداریمدوستآیا6.
...وهستیمخواهان،خواهیممی،داریمدوستآیا7.

.بودخواهدمفیدیوموثرکمک5Sمدیریتیاهرم،مشابهمواردسایروفوقهایخواستهبهرسیدنبرای

دنیا به سرعت در حال تغییر است

له، تطبیق و در دنیایی زندگی می کنیم که سریعاً در حال تغییر است ، و در زمان تغییر ، مدیریت نوین در جستجوی روش هایی برای مقاب

.موفقیت در تغییرات است 



:در کشورهای مختلف دنیا الگوهای مختلفی برای مقابله و غلبه بر تغییرات به وجود آمده است 
کایزن در ژاپن❖
نظام پیشنهادها❖
تولید ناب در اروپا❖
مهندسی مجدد در آمریکا❖
چرخه دمینگ❖
(TQM)مدیریت کیفیت فراگیر❖
❖5S در ژاپن
(IT)اربردهای گسترده فناوری اطلاعاتک❖
(Knowledge management)مدیریت دانایی ❖
(Benchmarking)الگو برداری ❖
روش های خلاق حل مسئله❖
...  و❖



گاه  (بهبود)در اجرای برنامه های کایزن 5Sجای

kizen

5S

S . S
JIT: Just in Time                                                                            تولیدبه هنگام

TPM: Total Productive Maintenance        نگهداری تعمیرات بهره ور فراگیر

TQC: Total Quality Control       کنترل کیفیت جامع

QCC: Quality control circle       دایره کنترل کیفیت

هر یک از ابزارهای فوق توانسته اند مشکلات سازمان ها را با مکانیسم 

و روش های خاص خود حل کنند



5Sبهره وری و  ارتباط آن با  

تولیدبرایکهعواملیازکردتعریفموجودمنابعازحداکثراستفادهتوانمیراوریبهرهکلیمعناییکدر

بدستتریبیشستادهکهکنیماستفادهایگونهبه(...وسرمایه،کارنیروینظیر)رودمیکاربهخدماتوکالا

.شودمی...وکیفیتبهبودتولید،افزایشها،هزینهکاهشموجبوریبهرهصورتایندرآید،

وکارآمدادارینهادهایوقویهایسازمانمعلولراکشورهایافتگیتوسعه،نظرانصاحبنظربهطرفیاز

ویرگذاریسرمایهبرتأکیدازامروزهلذادانندمیآنانمتخصصنیرویوانسانیهایسرمایهحالعیندر

.گرددمیبیشتریتأکیدانسانینیروی

وانسانینیرویبهتوجهجهتمدیریتیجدیدهاینظامازیکیکارمحیطآراستگینظامراستاهمیندر

.استوریبهرهافزایش

.استموجودمنابعازحداکثراستفادهبرایقویبسیاراهرمs5حقیقتدر



فتهه یی وود  خیلی زود توسط سازمان های مختلف پذیر5Sچرا 
یخاصتکنیکوروشالزامات،اینتحققبرایولی.باشندمیالاجرالازمکهداردوجودمتعددیالزاماتمدیریت،جهانیاستانداردهایدر

هرردودارندعمومیوفراگیرحالتیاستانداردها،خودمانندکهداردوجودنیزهاییسیستمها،روشوهاسیستمبیندر.استنشدهاشاره

.باشندمیسازیپیادهقابلسازمانی

:نمودمشاهده9001ایزواستانداردازبندهاییدرتوانمیرا5Sجایگاهواهمیتکهباشدمی5Sسیستمابزارها،اینجملهاز

(کارمحیط6-4)بند❑

(ردیابیوشناسایی7-5-3)بند❑

(محصولنگهداری7-5-5)بند❑

(گیریاندازهوپایشابزارهایکنترل7-6)بند❑

(ساختزیر6-3)بند❑

(نامنطبقمحصولکنترل8-3)بند❑

(مستمربهبود8-5-1)بند❑

(اصلاحیاقدام8-5-2)بند❑

(پیشگیرانهاقدام8-5-3)بند❑



فتهه یی وود  خیلی زود توسط سازمان های مختلف پذیر5Sچرا 
:ازعبارتنددلایلاین

.استدرکوفهمقابلهمهبرایوبودهسادهآناجرائیهایتکنیکومفاهیم❑

.دارنددوسترامرتبوتمیزکارمحیط،افرادهمه❑

.استمشاهدهولمسقابلهمهبرایزودخیلیآننتایج❑

.شودمیخلقبیشتریموثرفضای❑

.یابدمیکاهشجستجوزمانمدت❑

.استسازمانتجارتنوعواندازهازمستقلآناجرای❑

.گرددمیتبدیلایمنوبهداشتیمکانیکبهکارمحیط❑

.افتدمیاتفاقکمتراشتباهوخطا❑

.شوندمیمنضبطخودبهخودافرادهمه❑

.استاندکبرنامهایناجرایسرمایه❑

.شودمیحاصلکنندگانمصرفرضایت❑

.یابدمیافزایششرکتکاریعملکرد❑



5Sمبانی و اجزای  : فصل سوم

:ازعبارتندکهاستژاپنیکلمهپنجمخفف،5Sواژه

یعنی جداکردن اقلام غیرضروری از اقلام ضروری مورد نیاز و دور ریختن آنها

پاکسازی
ساماندهی 
جداسازی

(سی ری) Seiri

ردیعنی مرتب کردن اقلام ضروری و مورد نیاز به نحوی که به آسانی بتوان به آنها دسترسی پیدا ک

نظم و ترتیب
منظم کردن 

جاسازی
(سی تون) Seiton

یعنی دادن آموزش های لازم برای افزایش توانایی افراد جهت انجام امور مربوطه

انضباط

فرهنگ سازی 

تلاش کردن

(شیت سوکه) Shitsuke

. یعنی تمیز کردن کامل محیط کار بطوریکه هیچ جایی کثیف نباشد

نظافت
پاکیزگی 
جلا دادن

(سی سو) Seiso

یعنی جلوگیری از بهم خوردن نظم و نظافت و حفظ و نگهداری آن

حفظ
نگهداری 
جلوگیری

(سیکت سو) Seiketsu



تشریح کلی ساماندهی
:5Sاجزایکلیتوضیح

(Seiri):ساماندهی

مالاعوقاطعتصمیماتاتخاذ،ضروریغیرازضروریتشخیصیعنیاستمعینیقواعداساسبراشیاءکردنمرتبمعنایبهساماندهی

دیلتبازپیشاولیهمراحلهماندرعللحذفوشناساییطریقازضروریهاغیرحذفیعنیضروریهاغیرازرهاییبرایاولویتهامدیریت

حتیووپارتنمودارازاستفادهواستهاآناهمیتمیزاناساسبرکارهاواشیاءبندیطبقه،ساماندهیدرقدماولین.مشکلاتبهآنهاشدن

یاربسمیانایندرمصرفبیوزائداشیاءریختندوروگستردهتکانیخانهانجام.استامورساماندهیبرایهمگیاقلامفهرستتهیه

.است5Sفعالیتبخشمهمترینکاراینکنیمکشفراآنهاعللویابیریشهراموجودمشکلاتتوانیممیکاراینازپسزیرادارداهمیت

دو شاخص اصلی ساماندهی

عملیات جداسازی -1
(اقلام ضروری و غیرضروری)

عملیات برچسب زنی قرمز-2
یا  (Red Tag)



تشریح کلی ساماندهی
:5Sاجزایکلیتوضیح

(Seiton):ترتیبونظم

بترتیبهیامناسبمکانهایدرضروریاشیاءقراردادنیعنیترتیبونظم

اشیاءبردنبکاروکرداستفادهوجهبهترینبهازآنهابتوانکهنحویبهمطلوب،

مدیریتازاستفادهاصلینکتهبیهوده،جستجوهایانجامبدوننیازمورد

باوآن،کارکردبهتوجهباچیزهرکههنگامیاست،جستجوحذفوکارکردی

باشدداشتهقرارمشخصومناسبجایدرکار،ایمنیوکیفیتگرفتننظردر

آنکارکرداساسبراشیاءگرفتنقرار.بودخواهدمرتبومنظمهموارهکارمحل

:استزیرترتیببهها

.ریزیممیدور:کنیمنمیاستفادهکهرااشیائی1.

قراراستفادهموردآیندهدراستممکنوکنیمنمیاستفادهکهراشیائیا2.

دسترسازدورجاییدراحتمالینیازهایکنندهطرفبرعنوانبه:گیرند

دهیممیقرار

دهیممیقرارکارمحلدرکنیممیاستفادهآنهاازگاهیکهرااشیائی3.

Seiri

ساماندهی

غیرضروری

از محیط 
خارج شود

ضروری تا حدی ضروری

عملیات 
Red Tagنظم و ترتیب

یبایگان/انبار

SEITON

نظافت محل کار



یاورد،وقتی از کسی میخواهید که برایتان مدارک و یا مستنداتی ب

د؟ چه قدر می توانید منتظر بمانید بدون اینکه عصبانی شوی
ساعت... 

دقیقه... 

ثانیه... 

دقیقه... 

هفت اصل
Seiton

برای هر یک از اقلام ، مکان
مشخصی در نظر بگیرید

اقلام واشیاء را طوری قرار دهید
که با صرف حداقل زمان ممکن،

قابل دسترسی باشند

ن کالاها و اقلام و محل قرار گرفت
آنها باید بطور سیستماتیک

برچسب گذاری شود

ابزار و وسایلی را که مرتب مورد
استفاده قرار می گیرد در نزدیکی

کاربران قرار دهید

،برای انبار کردن و ذخیره اقلام
اولین –اولین وارده ” از روش

پیروی نمایید(FIFO)“ صادره

ابزار و وسایل انحصاری و ویژه 
را از وسایل عادی مجزا نمایید

اقلام و اشیاء را طوری قرار
دهید که به آسانی قابل 
دسترسی و استفاده باشد

1

7

6

5

4

3

2



تشریح کلی پاکیزه سازی 
:5Sاجزایکلیتوضیح

(Seiso):سازیپاکیزه

اهدیدگاز.استاشیاءکردنتمیزهمانکلمهعاممعنایدرسازیپاکیزه

5Sازاءاشیکردنپاکیزهوزوایدریختندورازعبارتستسازیپاکیزه

بعنواناست،بازرسینوعی5Sدیدگاهازسازیپاکیزه.هاستآلودگی

بستهمرکبههاییدستمالژاپن،والیبالتیمافرادتوکیوالمپیکدرمثال

بهاآنهزدودند،میراپیشانیشانازعرقگاهیچندازهرآنهاباکهبودند

لیعامتواندمیزمینرویبرعرققطراتچکیدنکهدانستندمیخوبی

هابازیدرشکستبساچهوامتیازدادندستازوخوردنسربرایبالقوه

ازآنبازبینیکهبودمکانیآناننظردروالیبالزمینبنابراین.باشد

.بودبرخوردارخاصیاولویت

دنظافت به موقع باش-1

دهمه چیز تمیز و نظیف باش-2

اشدبا مدیریت دیداری موقعیت قابل بررسی ب-5

نظافت به اندازه ای که برق بزند-4

دهر فردی مسئول نظافت می باش-3



پیام مدیریتی
5Sرای هم نماینده شرکت شما در جامعه و هم بهترین جذب کننده نیروی انسانی ب

ار، پاکیزه سازی می تواند تأثیر چشمگیری بر میزان وقفه ک. شرکت خواهد بود

ع یکی از در واق. کیفیت، ایمنی، روحیه کارکنان و دیگر جنبه های تولید داشته باشد

حذف کامل آلودگی ها و ا میان بردن جزئی ترین خطاها و 5Sاهداف مهم جنبش 

م کاستی ها در نقاط حساس و کلیدی است به همین دلیل پاکیزه سازی مستلز

. حداکثر دقت و توجه ما است



تشریح کلی استانداردسازی  :5Sاجزایکلیتوضیح

(Seiketsu):سازیاستاندارد

پاکیزگیشاملهمترتیب،اینبهواستپاکیزگیوترتیبونظمساماندهی،دائمی،اصلاحوکنترلازاستعبارتاستانداردسازی،

استانداردودیداریمدیریتمتوجهسازی،استاندارددراصلیتأکید.استکارمحیطپاکیزگیبرگیرندهدرهموشخصینظافتو

.استمقرراتکردن
حفظ و نگهداری

استانداردسازی

انجام ساماندهی مطلوب و جلوگیری از بهم خوردن نظم و نظافت محیط و
حفظ سلامت آم بطور مستمر و دائمی

یطحفظ وضعیت مطلوب و جلوگیری از بهم خوردن نظم و نظافت مح

هاحفظ میزان معینی از ساماندهی، نظم، نظافت و استمرار آن

Seiketsu چیست؟

: معنای کاربردی
نگهداری شرایط محیط و افراد بصورت 

سازمان یافته، مرتب و تمیز

مفهوم استانداردسازی



تشریح کلی انضباط و فرهنگ سازی 
:5Sاجزایکلیتوضیح

(Shitsuke):انضباط

هشیوبهامورانجامبرایلازمتواناییایجادمعنیبهانضباط5Sدیدگاهازوظیفه،انجامبرتواناییوآموزشیعنیانضباط

.نادرستعاداتجایبهصحیحعاداتایجادودهیشکلیعنیدیگرعبارتبهواستمطلوب

آموزش توأم با ترویج

قواعد و دستورات( نهادینه شدن)ملکه ذهن شدن 

ک تک آموزش پاکسازی، نظم و ترتیب و نظافت به افراد، برای اینکه ت
هند آنها مستمراً این کارها را به منظور حفظ سلامت محیط کار انجام د

ند تمرین، تا آنجا که افراد طبیعتاً کارشان را درست انجام ده

تغییر عادت نادرست و ایجاد عادت مطلوب

Shitsuke چیست؟

دو شاخص اصلی 
انضباط و فرهنگ سازی 

ایجاد عادت در اجرای نظام -1
ساماندهی و آراستگی محیط کار

ایجاد یک محیط کاری دارای -2
نظم و انضباط



پیام مدیریتی
5Sاجرای،برای.نیستپذیرامکاننفردویکیبا5Sاجرایمجموعه،یکدر

اصلاحاتایجادبرایلازمکارهایازیکهرانجام.استضروریافرادهمگیمشارکت

نیازکههاستآنانجامدراستمراردشوار،مسألهامااستسادهامریخودخودیبه

افراددرراگروهیهویتاحساسایمجموعهچنین.داردهمکاریوپایداریاراده،به

کندمیایجادهمکاریبرایبهتریفضایودهدمیشکل



5Sویژگیها و مزایای 

:کردبندیجمعصورتاینبهتوانمیرا5Sویژگیهایازبرخی

.استدرکوفهمقابلهمهبرایوبودهسادهآنهایتکنیکومفاهیم1.

.استمشاهدهقابلهمهبرایوزودخیلیآننتایج2.

.استاندکینسبتاگذاریسرمایهبهنیازآناجراییبرنامه3.

.استسازمانتجارتنوعو(کوچک،متوسط،بزرگ)اندازهازمستقلآناجزای4.

نهمیبهودارنددوستراراحتیوایمنینظافت،تمیزی،آگاهناخودطوربهانسانها،5.

.شوندمیعلاقمند5Sبرنامهدرشرکتیککارکناندلیل،



هفت اصل
Seiton

ده محیط کار تبدیل به محیطی ایمن ش
و کارکردن در آن راحت تر می شود

استفاده از فضاهای موجود، بهینه می
گردد 

ر عمر ماشین آلات و تجهیزات طولانی ت
افراد، به محیط کاری خود افتخار می کننددشده و اثر بخشی آنها افزایش می یاب

ای تجارت شرکت بیشتر شده و بازاره
بیشتری به دست می آورد

خلاقیت افراد رشد کرده و تفکرات
سازمانی بهبود می یابد

مسافتهای جابه جایی و حمل و نقل 
کاهش می یابد

زمان های جستجو و به طور کلی 
ندزمانهای تلف شده، کاهش پیدا می ک

:و نهایتاً 

5S  ،د  باعث بهبود شرایط و محیط کار شده و از این راه، سطح بهره وری و کیفیت را بطور مرتب ارتقاء می ده



5Sویژگیها و مزایای 

:5Sمزایای

فراگیرنظمیکایجاد❑

سازمانیانضباطبرقراریسازیزمینه❑

کارمحیطسازیزیبا❑

آنهایآلودگیرفعوکارمحیطشدنبهداشتی❑

کاریحوادثکاهشوکاریمحیطشدنایمن❑

وازملسایروقطعاتاسناد،بهترراحتوترآساندسترسی❑

آنهاشدنکمازجلوگیریونیازمورد

هاکاریدوبارهواشتباهاتکاهش❑

کارکنانروحیهافزایش❑

کارکنانروابطبهبود❑

کارازناشیروانیآزردگیوخستگیکاهش❑

کارازبردنلذتشرایطشدنفراهم❑

:  5Sمزایای

افزایش طول عمر ابزارآلات و ماشین آلات❑

افزایش فرهنگ مشارکت جویی کارکنان❑

افزایش جذابیت محیط کار❑

کاهش خرابی ماشین آلات❑

تثبیت و بهبود کیفیت❑

افزایش راندمان و کارایی❑

کاهش هزینه ها❑

کاهش زمان انجام کار❑

کاهش وابستگی امور به اشخاص و امکان ایجاد گردش ❑

شغلی در سازمان

کاهش ضایعات ناشی از نابسامانی و درهم ریختگی❑

جلوگیری از ضایع و فاسد شدن مواد فاسد شدنی❑



5Sتکرار حلقه  

Shitsuke

Seiketsu Seiso

SeitonSeiri

همانطور که ملاحظه می کنید وقتی این دایره در جهت . در مرکز، نیروی محرکه را تأمین می کندShitsukeدایره 

حرکت عقربه ساعت حرکت کند ، سایر دایره ها نیز در همان جهت حرکت خواهند کرد



5Sده سازی آموزش کاربردی و گام به گام پیا: فصل چهارم

5S 5S 5S 5S 5S

Seiri

Seiton

Seiso
Seiketsu

Shitsuke



در محیط کار Seiriنمای کلی اجرای 
اقلام پیرامون و در محیط کار

متعلق به من

غیرضروریضروری

متعلق به دیگران

صاحب آن 
مشخص است

صاحب آن 
مشخص نیست

ارسال برای اعلام عمومی یا 
محدوده اقلام علامتگذاری شده

ارجاع اقلام به صاحبان آنها

پیگیری

عمل بر اساس اصول 
SEITON

بی ارزش، مشمول قوانین و 
الزامات سازمانی یا دولتی

کاملاً بی ارزش، 
دورریز

با اندکی ارزش
برای فروش



کنیم Seiriچگونه محل کار خود را  
کدام طبقه بندی عملیات مورد نیاز

موارد غیرضروری

اقلامی که فاقد ارزش بوده اما
تصفیه آنها هزینه بر می باشد

اقلامی که قابل فروش هستند

اقلامی که فاقد ارزش بوده و به 
راحتی دور ریخته می شود

وتدبیری برای تصفیه بی خطر
کم هزینه در نظر گرفته شود

به مزایده گذاشته شود

فوراً دور انداخته شود

موارد ضروری

اقلامی که اصلاً مورد استفاده قرار
نمی گیرند اما باید نگهداری شود

داقلامی که بعضاً استفاده می شو

اقلامی که مرتب استفاده می شود

می باید جداگانه و با داشتن 
دبرچسب شناسایی نگهداری شو

می تواند دورتر قرار بگیرد

می بایست در نزدیکی محل 
استفاده قرار بگیرد

Seiri

برای 
Seiton



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

.است–هااولویتمدیریتموضوع–ساماندهیکاربرد

ازخویشکردنرهابراصل(آیدکاربهروزیکآیدخوارکهچیزهر)فارسیمعروفالمثلضرببرخلافمدیریتایندر

.باشدمیاحتمالیشانفوائدازبیشترمراتببهآنهانگاهداشتزیانزیرااستهاغیرضروری

:ساماندهیبارابطهدراجراییفعالیتهاینمونه

نداریدنیازآنهابهکهاشیاییریختندور1.

نشتوآلودگیعللبامبارزه2.

محلکردنتمیزوتکانیخانه3.

خرابیهاوعیوبرفع4.

گیریپیشمنظوربههامحفظهوپوششهابازبینی5.

آلودگیونشتاز

کارمحلکفکردنتمیز6.

انبارهاساماندهی7.

غباروگردوآلودگیهاحذف8.

انتظاماتقوانین9.

نظمقوانیندادنقراردسترسدر10.

انضباطیکمیتهتشکیل11.

آنهانگهداریواموالحفظبرانبارهاکارکنانتوجیه12.

ضایعاتبابرخوردنحوهنامهآئینتدوین13.

ضایعاتکمیتهتشکیل14.

(هاخودروپارک)دررانندگیوراهنماییقوانینتدوین15.

سازمانارشدمدیریتو5Sکمیتهبهدهیگزارشومنظمومرتبفروش16.



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

seitonنظم و ترتیب 

شما باید در مورد هر یک از اشیاء و اقلام این. می باشد و روی روش های نگهداری و انبارش موثر و کارا تأکید دارد 5SازSدومین 

:سئوالها را از خود بپرسید

What?............................................................ برای چه ؟  

When?............................................................ چه وقت ؟ 

Where?............................................................ کجا؟       

Why?........................................................... چرا ؟          

Who?......................................................... چه کسی ؟   

How?.......................................................... چگونه ؟     

.جواب این سئوالات چگونگی نظم دهی به محیط کار را مشخص می سازد



: نگهداری اقلام بر مبنای تعداد دفعات استفاده آمده است/ در جدول زیر، راهنمای کلی چیدن

مثال عملی محل نگهداری دفعات استفاده طبقه ضروری بودن ردیف

روی میز کار ، کنار دستگاه نزدیک ترین محل به استفاده کننده زنیاز مرتب روزانه و بیش از یکبار در رو خیلی ضروری 1

ارکشوهای میزکار، انبارهای پای ک محل نزدیک و قابل دسترسی به محل استفاده بیش از یکبار در هفته ضروری 2

کمدها، انبارکها، قفسه ها خصدورتر از محل استفاده، با سیستم شناسایی مش بیش از یکبار در ماه نسبتاً ضروری 3

کمدهای بایگانی، انبارها دور از محل استفاده با سیستم آدرس دهی بیش از یکبار در شش ماه کمتر ضروری 4



کنیم Seitonچگونه محل کار خود را  

طبقه بندی عملیات مورد نیاز

کالاها و اقلام ضروری

اقلامی که اصلاً مورد استفاده قرار
نمی گیرند اما باید نگهداری شود

داقلامی که گاهی استفاده می شون

داقلامی که مرتباً استفاده می شو

باید با درج مشخصات واضح جداگانه 
نگهداری شود

در جای دورتر قرار داده شود

دباید نزدیک محل مورد استفاده قرار گیر

Seiri

Seiton



کنیم Seitonچگونه محل کار خود را  

دو شاخص اصلی 

نظم و ترتیب

کاهش زمان جستجو-1

م دسترسی آسان به اقلا-2

و وسایل مورد نیاز

هر چیز باید نام و مشخصات خودش را داشته باشد



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

:ترتیبونظمبارابطهدراجراییفعالیتهاینمونه

آنمخصوصومشخصجایدرچیزهراستقرار➢

ثانیه30مدتدرچیزهربازگرداندنوآوردن➢

هاپروندهوبایگانیامورکردناستاندارد➢

اشیاءاستقرارمحلوهامحدودهگذارینشانه➢

اخبارورسانیاطلاعتابلوهایدرترتیبونظم➢

باشدآسانوراحتآنهاخواندنکهبطوریاعلاناتبرایمناسبطراحی➢

نظرمورداشیاءوموادکارکرداستقراروسازیذخیره➢



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

(Seiso)کردنتمیز/سازیپاکیزه

اشمکاریفضایکهراهاییآشغالوهاریختگیهمدرشماوقتی

مشخصراضروریاقلاموکردیدحذفرااندکردهحجرهحجرهرا

کاملکردنتمیزبعدیقدمنمودید،تعیینراآنهاجایوکرده

اءابقمنظوربهکردنتمیزروزانهپیگیریباشد،میکارمحیط

ارکمحیطیکدرکارکنان.استضرورتیکبهبوداین(نگهداری)

مقدوکنندمیافتخاروغروراحساسبرهمیوهمدربدونوتمیز

(Shineکردنبراق)وتملکاحساسکهکندمیکمکآنهابه

.شودایجادآنهادرتسهیلاتوتجهیزاتمورددرمالکیت

یتوضعتغییراتبهکمکمکارکنانکهشودمیسببهمچنین

ولرزشکننده،سردمنافذوروغن،هوانظیرتسهیلاتوتجهیزات

ارقرخودجایدردرستوفرسودگی،شکستگی،آلودگیتکرار

.دهندنشانتوجهنگرفتن

مراحل اجرای 
Seiso

اولویت بندی اشیاء، اقلام
و اماکن برای نظافت

انجام عملیات تمیز کاری مطابق
جه تو)برنامه و در قالب کار گروهی 

(ابه منشاء ایجاد کننده آلودگیه

و در صورت )تعریف 
(  امکان، مستندسازی

استانداردهای تمیزکاری

هجستجو برای یافتن هر آنچه ک
تنظافت اس/ محتاج به تمیزی

اصلاح اقلام ، اشیاء و
اماکن در صورت لزوم

مقایسه نتایج با 
استانداردها و در صورت 
لزوم، تکرار مراحل فوق

1

6

5
4

3

2



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

:دهیدقرارتوجهموردنیزراذیلنکاتSeisoاجرای،در

.نیدکتمیزراآنسپسوشودکثیفمحلیکهنباشیدمنتظر1.

فاطرامحیطبهراکنندهکثیفچیزهایسایریاآشغالهرگز

ودبوجراشرایطیهمیشه.نکنیدکثیفراجاییونیاندازید

.نشودکثیفچیزیهیچیاجاییهیچهیچوقتکهآورید

رتصوبهترجیحاً)خودتانکارمحیطازوخودتانراکاریتمیز2.

.نماییدشروع(گروهی

نگقشوزیبانوعازراخودتاناستفادهموردتجهیزاتووسائل3.

تانگهداریدزیباهمچنانراآنهاهمیشهوکردهانتخابآن

.کندپیدابهبودهمکارانتانوخودتانکاریروحیه

در)خودکارمحیطدرزیباتابلوییاگلدانچندگذاشتنبا4.

محیط،(نشودهمکارانتانیاشماکارمزاحمکهمناسبیمحل

.نماییدزیباترراخودکار

پاکیزه سازی هر یک از قطعات و ابزارها و تشخیص و برطرف سازی عوامل 

ایجاد آلودگی ها

پاکیزه سازی هر یک از مکانهای کاری و تجهیزات

تمیز کردن و پاکیزه کردن همه جا و همه چیز رویارویی با علل عمده مشکلات

روش سه مرحله ای پاکیزه سازی



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

:زینمونه فعالیتهای اجرایی در رابطه با پاکیزه سا

 5Sتمرینات سریع 1.

مسئولیتهای فردی2.

آسان سازی، پاکیزه سازی و بازبینی3.

ح پاکیزه سازی شامل تمامی موارد مطروحه در بخش ساماندهی و از بین بردن کثافت، گرد و غبار، روغن ضایعات موجود در سط

محیط و محلهای ریختن زباله می شود

فعالیتها و مسابقاتی برای تمیز کردن هرچه بهتر4.

(ازاولویت برخوردار است5Sاین موضوع در )مسئولیت تمامی افراد برای پاکیزگی محل5.

انجام بازبینی و پاکیزه سازی، رفع مشکلات جزیی6.

پاکیزه کردن محلهایی که اکثر افراد آنها را نمی بینند7.

دستاوردهای کلیدی

افزایش ایمنی
افزایش اثربخشی

و راندمان



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

(Seiketsu):کردناستاندارد

یطمحدرعملبهترینکردناستانداردرویبایدشماشدند،گرفتهکاربه5Sاولیه3Sکهوقتی

داردهاییاستانچنینتوسعهدرکهبدهیداجازهکارکنانوکارشناسانبه.کنیدتمرکزکاریتان

شمچآنهاازاغلبکههستندکارشانبهمربوطاطلاعاتارزشبامنابعکارکنان.باشندسهیم

.شودمیپوشی

میچگونهآمریکاارتشوIBMپیتزا،هاتدونالد،مکشرکتهایکهبگیریدنظردروکنیدفکر

.نداشتوجودآنهادرموثریکاریاستانداردهایاگربودند،



پیام مدیریتی

برای یک بار بسیار آسان است، اما هنگامی که نوبت به 5Sانجام فعالیتهای 

با این وجود این . استمرار و تکرار آنها می رسد کار بسیار دشوار می شود 

. استمرار تنها راه چاره در برابر پسروی و برگشتن به جای اول است



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

:گردندمیمطرحفعالیتچنداینSeiketsuانجام،در

:افراددر5Sنگرشایجاد-1

ردراحساینباید.بینندمیعادیآندرراچیزهمهوکردهعادتآنبهمحیط،یکدرکارکردنسالهاازپسافرادکهمفهوماینبه

.کنندنگاهجاهمهوچیزهمهبه5Sنگرشباکهکردتقویتآنها

:دستورالعملهاصدوروسازیاستانداردتوسعه-2

اجرایدرافراداگر.استمطلبهمانادامهاینجابحث.گردندمدونتمیزیاستانداردهاینیاز،صورتدرکهشداشارهSeisoبخشدر

تلقیکودکانهبازییاوشوخینوعیرا5Sاجرایاینکهیاودهندانجامکاریچهبایددقیقاًندانندوباشندداشتهمشکل5Sاصول

سادهبسیارافرادبرای5Sمقرراتاجرایوقواعدازپیروی.گیردقراراختیاردروشدهمدونآنهابرایدستورالعملهاییاستلازمکنند،

.گردیدخواهدتسهیلنیز5Sنگهداریوحفظواستانداردسازیفرآیندوشدهترراحتو

:کارمحیطدردلپذیرفضاییایجاد-3

آمیزیرنگبرایرنگهاییاز(Seisoادامه)استکارمحیطبیشترهرچهکردنزیباترورنگهاازبهینهاستفادهاینجا،دراصلمهمترین

کارمحیطدرشماکارکنانوقتازایعمدهقسمتکهباشیدداشتهتوجه.کنندایجادروحیهافراددروبودهشادوزیباکهکنیداستفاده

کندمیبیشترراآنهادرروحیهایجاداهمیتمسئلهاین.گذردمی

:آنهادادننمایشوکنترلیفعالیتهایسازیساده-4

PokaدرایمقدمهواقعدرSeiketsuازقسمتاین – Yoka(سازیناپذیرخطا)یکازاستفادهباشودمیسعیاینجادر.باشدمی

.گرددتسریعکنترلهااجرایهموگرددجلوگیری(انسانینیرویخطایمخصوصاً)خطاهابروزازهماولیه،علائمسری



پیام مدیریتی

بدیل بکوشیم سازمان و شرکتمان را به مکانهایی شادتر و زیباتر ت

کنیم تا انگیزه برای کارکردن بیشتر شود



تعدادی از وواهد استاندارد سازی 
راهروهای مشخص و براق و تمیز❖

محیط های کدینگ شده با رنگ❖

شعارها و پلاکاردهای آگاهی دهنده❖

جریان کاری یکپارچه❖

استاندارد نمودن مدارک و مستندات کاری❖



Shitsukeاجرای  

آموزش❖

تقویت روحیه کار گروهی/ تیم سازی ❖

استفاده از همه افراد در تدوین استانداردها و چک لیستهای اجرائی و کنترلی❖

تشویق و تبلیغ و رعایت مقررات توسط همه کارکنان❖

:اهداف انضباط و مشارکت

مشارکت کامل در ایجاد عادات صحیح و پیروی از مقررات-1

عادت به برقراری ارتباط به نحو صحیح و کنترل نتیجه آن-2



5Sآموزش کاربردی و گام به گام پیاده سازی 

:نمونه فعالیت های اجرایی در رابطه با انضباط ومشارکت ❑

پاکیزه سازی همگانی❑

تمرین وقت شناسی❑

تمرین نظم و ترتیب❑

پوشیدن کفشهای ایمنی❑

مدیریت فضاهای عمومی و نحوه رفتار در آنها❑

تمرین اقدامات اضطراری❑

مسئولیت فردی❑

 5Sدفترچه ها و کتابهای راهنمای ❑

توجه به زیبایی ها و رعایت ظواهر❑



5Sازی نحوه استقرار و روشهای پیاده س: فصل پنجم



5Sجدول شماتیک خلاصه ای از اصول 

ویژگی فعالیت ها اهداف معنا نام اصل ردیف

مدیریت اولویت ها و 
مبارزه با علل

حذف غیر ضروری ها بر اساس -1
معیار تعیین شده

مبارزه با علل آلودگی مشکلات-2

تعیین معیارهایی برای حذف غیرضروری ها-1
هابکارگیری مدیریت اولویت ها و تعیین اولویت-2
حذف علل آلودگی-3

jغیر ضروری و شخیص ضروری از
ریختن اشیاء زایددور

ساماندهی
Seiri

1

استقرار و ذخیره سازی 
کارکردی و حذف نیاز به

جستجو

تمرین و رقابت-1
مرتب کردن محل کار، تجهیزات و اشیا-2

نظم و ترتیب محل کار-1
استقرار و جای دهی مناسب-2
ارتقا بهره وری از طریق حذف زمان های تلف شده -3

برای جستجوی اشیا

ماشین ها و استقرار منظم و مرتب
در نحوی که اشیا مورد نیازبهاشیا

.دسترس باشند

نظم و ترتیب
Seiton

2

پاکیزه سازی بعنوان 
نوعی بازبینی برای 

پاکیزگی

به هنگام لزوم پاکیزه سازی 5Sبکارگیری 
بهتر و دقیقتر

دستیابی به میزان مطلوبی از پاکیزگی و حذف-1
کامل آلودگی ها

شناسایی مشکلات جزیی از طریق بازبینی-2
درک پاکیزه سازی بعنوان نوعی بازبینی-3

و حذف اشیا زاید، زباله، آلودگی ها
پاکیزگی در محل کار

پاکیزه سازی
Seiso

3

مدیریت دیداری و 
5Sفعالیتهای 

مدیریت دیداری خلاق-1
تشخیص و اقدام سریع-2
نمایه گذاری با رنگ ها-3

5Sاستانداردهای اجرایی برای تداوم 
نگهداری همه چیز در وضعیت 

سامان یافته، مرتب و پاکیزه
استانداردسازی

Seiketsu
4

شکل دهی عادات صحیح
و انظباط در محیط کار

به مدت  5Sاجرای یکی از فعالیت های -1
یک دقیقه

مسئولیت های فردی-2
تمرین عادات صحیح-3

مشارکت کامل در ایجاد عادت صحیح و پیروی -1
از مقررات

ل عادت به برقراری ارتباط به نحو صحیح و کنتر-2
نتیجه آن

عادت به انجام هر کار  به نحو 
صحیح

انضباط
Shitsuke

5



5Sدامنه  کاربرد 

نمازخانه،قبیلاز)عمومیاماکناداری،فضاهایشاملسازمان،واحدهایتمامیآراستگینظامفعالیتهایدامنه

نسالانبارها،،(سبزفضایپارکینگ،)جملهازعمومیفضاهایآزمایشگاه،،(...وبهداشتیسرویسهایرستوران،

.شودمیشاملراشرکتساختمانهایوفضاهاکلیهوشرکتورزشیهایمحلتولید،

.نگرددشروعهمزمانواحدهاهمهدرفعالیتهاایناستممکنکهچندهرنیستمستثنی(5S)اجرایازواحدهیچ

5Sگی ارکان و تشکیلات نظام آراست 

مدیریت ارشد❑

 5Sدبیر ❑

 5Sدبیرخانه ❑

کمیته راهبری❑

تیم ممیزی❑

تیمهای اجرایی❑



:ارشدمدیریت-1

ویآراستگنظامسازیپیادهمسئولینبیندرشوروشوقایجادباعثنظاماینبهسازمانارشدمدیریتاعتقاد

:ازعبارتستنظامایندرایشانمسئولیتووظایفاهموشدخواهدشرکتکارکنانهمچنین

شرکتدر5Sکلیمشیخطارائهوگذاریسیاست✓

سالیانهبودجهوهابرنامهتصویب✓

سیستماینارکانسایرپیشنهادباسالطیدربرترواحدهایوافرادمعنویومادیتشویق✓

(مدیریتلیستهایچکوبازدیدطریقاز)شرکتسطحدر5Sسازیپیادهوانجامنحوهازارزیابی✓

(ودشانتخابعاملمدیریتتوسطکمیتهاعضایازتعدادیفقطاستممکن)راهبریکمیتهاعضایعیینت✓

...و✓

5Sارکان و تشکیلات نظام آراستگی 



: 5Sدبیر-2

انتخاب می کنند، که اهم  5Sبعد از مشخص شدن اعضای کمیته راهبری، معمولاً این اعضا از بین خود یک نفر را بعنوان دبیر کمیته 

:وظایف این فرد عبارتست از

برنامه ریزی و تشکیل جلسات منظم با اعضای کمیته راهبری✓

ارائه پیشنهاد برنامه فعالیت سالیانه✓

ارائه گزارش اقدامات انجام شده✓

(نظارت بر عملکرد تیم ممیزی)هماهنگی با تیم ممیزی جهت تدوین چک لیستهای ممیزی و برنامه ممیزی ✓

ارائه نتایج ارزیابی و ممیزی واحدها✓

...  جشن سالیانه و پاداش به افراد و واحدهای منتخب، تیم ممیزی، اعضای کمیته راهبری و 5Sبرنامه ریزی جهت برگزاری روز،✓

 5Sانتقال تصمیمات گرفته شده در کمیته راهبری به همکاران و دبیرخانه ✓

انتقال نظرات همکاران به کمیته راهبری✓

 5Sارتباط تنگاتنگ و بسیار نزدیک با دبیرخانه ✓

...و ✓

5Sارکان و تشکیلات نظام آراستگی 



:5Sدبیرخانه-3

:ازعبارتستآنوظایفوبودهسازماندر5Sاجرایمسئولیتدارعهدهدبیرخانهاین

شرکتدر5Sاجراییتیمهایثبتوتشکیلخصوصدرهماهنگی✓

فیلمنمایشوبازدیدتخصصی،آموزشهایاجرایقبیلازاجراییتیمهایتقویتجهتریزیبرنامه✓

شرکتدر5Sفرهنگگسترشوسازیبستربرایتبلیغاتیفعالیتهایاجرایخصوصدرهماهنگی✓

5Sممیزیامورانجامبرایهماهنگی✓

ونظاماینبقاءبرایتشویقیابزارهایازاستفادهوآراستگینظاماجرایدرواحدهایاافرادهمکاریمیزانبررسی✓

همکاریهاتداوم

بالعکسوراهبریکمیتهدبیربههمکاراننظراتانتقال✓

...ونظامایناستقراراهدافومزایاکار،انجامنحوهراستایدرهمکارانبهلازمراهنماییهایارائه✓

5Sارکان و تشکیلات نظام آراستگی 



:راهبریکمیته-4

اهمو،شوندمیانتخابحالتدوهریاوشرکتکارکنانانتخاببایاوارشدمدیریتتوسطکمیتهایناعضای

:ازعبارتستکمیتهاینوظایف

5Sبارابطهدرشرکتمشیخطوهابرنامهتدوین✓

آراستگینظاماستقرارکیفیوکمیاهدافکردنمشخص✓

بالعکسوارشدمدیریتبهکارکناننظراتنقطهودیدگاههاانتقال✓

برترواحدهایوافرادهمچنینومجریانازمعنویومادیحمایتهای✓

...ونظاماینارکانسایردبیرخانه،دبیر،عملکردبرنظارت✓

5Sارکان و تشکیلات نظام آراستگی 



:ممیزیتیم-5

اهموکنند،میفعالیت5Sدبیریاوراهبریکمیتهنظرزیرمستقیماًواستشرکتسازمانیواحدهایازمستقلممیزی،تیم

:ازعبارتستممیزیتیموظایف

سازمانبخشهایوواحدهاکلیهازبازدید✓

شرکتهایبخشوواحدهاکلیهبهمربوطممیزیلیستهایچکتدوینوتهیه✓

شدهتهیهلیستهایچکبراساسوممیزیدستورالعملبامطابقممیزیانجام✓

آراستگینظاماجرایدرجهلحاظازآنهابندیرتبهوواحدهاامتیازاستخراج✓

باشندردهآوراامتیازبالاترینیاومکاریهبیشترینکهواحدهایییاافرادبهپاداشاعطایوتشویق(درخواست)پیشنهاد✓

..ونهاییممیزیبرایآنهاآمادگیارزیابیمنظوربهممیزی،انجامبرایواحدهادرخواستبررسی✓

5Sارکان و تشکیلات نظام آراستگی 



فرآیند ممیزی

5S

درخواست انجام -1
ممیزی توسط واحد 

ممیزی شونده

انجام ممیزی در -5
براساس چک )محل 

(لیست

تعیین نفرات-3
تیم ممیزی

م تایید انجا-2
ممیزی

اصلاح /تهیه-4
چک لیست ممیزی 
برای واحد مورد نظر

گزارش دهی-7

درخواست -8
تشویق و پاداش

ع پیگیری رف-9
اشکالات

نمره دادن به -6
محاسبه )واحد 

(نمره واحد



:اجراییتیمهای-6

گردند،میتشکیلمختلفواحدهایدر5Sبهمربوطفعالیتهایعملیاجرایبرایتیمهااین

هایتیم.گردندثبت5Sدبیرخانهدربایدتیمهاوبودهمربوطهواحدسرپرستانباتیمهامسئولیت

.گردندمی5Sفعالیتهایاجرایمشغوللازم،آموزشهایفراگرفتنازپسشدهثبت

5Sارکان و تشکیلات نظام آراستگی 



5Sاهم وظایف کارکنان در اجرای  

وظایف کارکنان

5Sفراگیری اصول-1

5Sارتباط دهی فعالیت -8

ن فرهنگی کردن و انتقال آ-7با شغل شغل جاری
های به یکدیگر در حد اصلاح کار

امور یا واحد

تعهد در جهت اصلاح و رفع -6
مشکلات دیده شده توسط 

5Sی ارزیابی کنندگان تیم ممیز

قبول کردن ایراداتی که -5
ممیزان و ارزیابی کنندگان 

گوشزد و بیان می کنند
5Sهمکاری با تیم ممیزی -4

ارائه پیشنهادات در خصوص-3
امکانات و منابع مورد نیاز جهت

استقرار و نگهداری سیستم

ل اجرای دقیق دستورالعم-2
5Sهای نظام 



(پیشنهادیالگوی5S)استقرارآمیزموفقیتاجرایبرایپیشنهادیبرنامهوکارانجامروش

مسئولینومدیرانوارشدمدیریتموافقتکسبوکردنآشناتوجیه،آموزش،1.

...وفیلم،عکس،گزارشتهیهبهمراهبخشهاکلیهازبازدیدوشرکتموجودوضعیتشنایاییوبررسی2.

عارهایشآموزشی،پوسترهایطریقازآنمزایایوکارمحیطآراستگیسیستمخصوصدرتبلیغاتوبسترسازی3.

...وتبلیغاتیبروشورهایوانتخابی

5Sسازیپیادهبرایشرکتکلیمشیخطتدوین4.

کارکنانکلیهواجراییتیمهای-5Sدبیر–دبیرخانهاعضای-ممیزیتیم-راهبریکمیتهبهلازمآموزشهایارائه5.

کارمحیطآراستگیجهت

راهبریکمیتهتشکیل6.

(5Sدبیر)راهبریکمیتهدبیرانتخاب7.

5Sدبیرخانهمحلواعضاءانتخاب8.

ممیزیتیمانتخاب9.

اجراییتیمهایانتخاب10.

5Sمراحل اجرا و پیاده سازی نظام آراستگی  



5Sاستقرارآمیزموفقیتاجرایبرایپیشنهادیبرنامهوکارانجامروشادامه

شدهتعریفروشمطابقشرکتدرمجریانوپرسنلکلیهتوسطآراستگینظاماجرای11.

موجودوضعیتبهبودجهتاجراییتیمهایبهتکمیلیواصلاحینکاتارائهوممیزیپیشانجام12.

مربوطهگزارشارائهومربوطهلیستهایچکبراساسواحدهانهاییممیزیانجام13.

جوایزاهداءوتشویقوتیمهاوافرادبهترینانتخاب14.

...وعکسوبرداریفیلمانجامبا5Sسیستماجرایازپسوضعیتمستندسازی15.

آیندههایبرنامهتدوینواقداماتوفعالیتهامستمربهبود16.

بردنبالاجهتدرمختلفواحدهایبرایروزهیکاردوهایتشکیلجملهازانگیزشیسیستمهایاجرای17.

کارمحیطآراستگیکاریفرهنگ

اسخپوپرسشجلساتوسمیناربرگزاریقالبدرشرکدرنظامایناستقراردستاوردهایازگزارشاتیارائه18.

5Sمراحل اجرا و پیاده سازی نظام آراستگی  



کلات در سازمانها عواملی چند از آثار، علل و شیوه رفع مش

شیوه رفع مشکل علت مشکل آثار مشکل

iosاجرای صحیح سیستمهای مدیریت کیفیت از جمله  فقدان سیستم عدم کنترل بر فرآیندها 

تهیه دستورالعمل و ایین نامه  نبود ضوابط و دستورالعمل های انجام کار حاکمیت رابطه 

اجرای سیستم های انگیزشی عدم انگیزه پایین بودن بازدهی کار

5Sاجرای سیستم  بی نظمی و نداشتن روش بایگانی صحیح ا جستجوی بیش از حد برای ملزومات، گم شدن اوراق و پرونده ه

تهیه دستورکار جلسات و رهبری مناسب فقدان هدف در جلسات طولانی بودن زمان جلسات

نمودار جریان کار طولانی بودن مسیر انجام کار نارضایتی مراجعین سازمان

اصلاح ساختار سازمانی  استخدام بی رویه و بدون برنامه  بالا رفتن هزینه های پرسنلی

تعریف کار برای پرسنل ارجاع غلط کار به پرسنل بهره وری نادرست از نیروس انسانی

تفویض اختیار صحیح بی هویتی و عدم باور نقش بی میلی به قبول مسئولیت

اجرای سیستم نظام پیشنهادات مدیریت از بالا به پایین عدم خلاقیت پرسنل



سخن آخر
5S ،ایدفضایی مناسب، بهره ور، فعال، زیبا، شاد و ایمن در محیط کار ایجاد می نم .

ن موجب نوسازی تصویر شرکت در بین مشتریا5Sعلاوه بر این تداوم پیاده سازی، 

.شده و فرصتهای تجاری روز افزونی برای محصولات آن فراهم می نماید


